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Devenir 

Gestionnaire Administratif
Un bac pro en 3 ans pour développer
des compétences professionnelles

et
permettre une insertion professionnelle
ou une poursuite d’études
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Évolution du champ professionnel « Métiers des Services Administratifs »

Les 2 baccalauréats professionnels Secrétariat et Comptabilité

font place à un DIPLÔME UNIQUE.

Le Bac Pro Gestion-Administration à la rentrée 2012 en classe de seconde

Un baccalauréat professionnel pour devenir gestionnaire administratif dans tous types d’entreprises, d’associations ou de collectivités quelle que soit leur taille.
Une formation en phase avec l’évolution des métiers et des technologies qui vise : 

- Une polyvalence dans les activités administratives et de gestion

- Une adaptabilité aux différents contextes professionnels 

- Une maîtrise de l’orthographe et de la syntaxe
- Le développement de qualités relationnelles

Un baccalauréat professionnel performant qui s’adresse indifféremment aux garçons et aux filles qui présentent :

• Une aptitude relationnelle
• Un esprit d’initiative
• Des capacités en langue française
• Une appétence pour les Technologies de l’Information et de la Communication
4 pôles de formation


En formation initiale : Une Alternance entre le l’établissement de formation et le milieu professionnel, un temps de formation à part entière pour développer une expérience et une culture professionnelle.

3 années de formation en lycée professionnel 
dont 22 semaines de formation en milieu professionnel

Les principes de la formation :
· 1 Ancrer les apprentissages dans des situations simulées, observées ou vécues
· 2 Développer une culture des technologies de l’information et de la communication et travailler dans des environnements collaboratifs

· 3 Permettre un travail pluridisciplinaire entre l’enseignement général et l’enseignement professionnel

· 4 Aider l’élève à construire un projet professionnel
· 5 Favoriser l’autonomie

· 6 Organiser un parcours individualisé pour chaque élève
· 7 Assurer le suivi de chaque élève en relation étroite avec sa famille

 Une poursuite d’études en BTS, pour certains élèves, notamment en BTS Assistant de Gestion PME/PMI, Assistant de Manager mais aussi Comptabilité et Gestion des Organisations.


Informations et renseignements Académie de Grenoble
( Auprès des CIO 

Toutes les coordonnées des CIO de l’académie sur le site : http://www.ac-grenoble.fr/admin/spip/spip.php?article1843
( Auprès des établissements du département de l’Ardèche

De l’enseignement public

De l’enseignement privé sous contrat

LP JOSEPH ET ETIENNE MONTGOLFIER à ANNONAY
LP JULES FROMENT à AUBENAS 
LPO MARCEL GIMOND à AUBENAS
LP DU SACRE COEUR à TOURNON SUR RHONE
LPO XAVIER MALLET  à LE TEIL

LPO VINCENT D 'INDY à PRIVAS

LPO GABRIEL FAURE à TOURNON SUR RHONE
( Auprès des établissements du département de la Drôme

De l’enseignement public

De l’enseignement privé sous contrat

LPO FRANCOIS JEAN ARMORIN à CREST
LP NOTRE DAME DES CHAMPS à ROMANS SUR ISERE

LPO DR. GUSTAVE JAUME à PIERRELATTE 
LP MONTPLAISIR à VALENCE

LPO DU DAUPHINE à ROMANS SUR ISERE

LP VICTOR HUGO à VALENCE

( Auprès des établissements du département de l’Isère
De l’enseignement public

De l’enseignement privé sous contrat

LP GAMBETTA à BOURGOIN JALLIEU
LP LE BREDA à ALLEVARD
LPO HECTOR BERLIOZ à LA COTE ST ANDRE
LP LES CHARMILLES à GRENOBLE
LP JACQUES PREVERT à FONTAINE
LP ITEC BOISFLEURY à LA TRONCHE
LPO LOUISE MICHEL à GRENOBLE
LP JEANNE D'ARC à LE PEAGE DE ROUSSILLON
LP ANDRE ARGOUGES à GRENOBLE

LPO CHARLES GABRIEL PRAVAZ à LE PONT DE BEAUVOISIN

LP L'ODYSSEE à PONT DE CHERUY

LPO LA SAULAIE à ST MARCELLIN

LP DE L'EDIT à ST MAURICE L EXIL

LPO VIENNE/SAINT ROMAIN EN GAL à ST ROMAIN EN GAL

LP PORTES DE L'OISANS à VIZILLE

LPO EDOUARD HERRIOT à VOIRON

( Auprès des établissements du département de la Savoie
De l’enseignement public

De l’enseignement privé sous contrat

LPO MARLIOZ à AIX LES BAINS
LP STE GENEVIEVE à CHAMBERY

LP LA CARDINIERE à CHAMBERY

LP AMBROISE CROIZAT à MOUTIERS

LP PAUL HEROULT à ST JEAN DE MAURIENNE 

LPO RENE PERRIN à UGINE

( Auprès des établissements du département de la Haute Savoie
De l’enseignement public

De l’enseignement privé sous contrat

LPO DES GLIERES à ANNEMASSE
LPO PR LES CORDELIERS à CLUSES

LPO GUILLAUME FICHET à BONNEVILLE
LP JEANNE D ARC à THONON LES BAINS

LP LES CARILLONS à CRAN GEVRIER
LP STE FAMILLE à LA ROCHE SUR FORON

LPO MONT BLANC RENE DAYVE à PASSY 
LP LES BRESSIS à SEYNOD
LP DU CHABLAIS à THONON LES BAINS 


Informations et renseignements Académie de Lyon
( Auprès des CIO 

Toutes les coordonnées des CIO de l’académie sur le site : http://www.ac-lyon.fr/annuaire-des-cio,280465,fr.html
( Auprès des établissements du département de l’Ain

De l’enseignement public

De l’enseignement privé sous contrat

LP A. BERARD à Ambérieux 

LPP St JOSEPH à Bourg en Bresse 
LP M. PARDE à Bourg en Bresse

LPP J. d’ARC à Cessy

LP P. PAINLEVE À Oyonnax

LPO ST EXUPERY à Bellegarde sur Valse

( Auprès des établissements du département de la Loire
De l’enseignement public

De l’enseignement privé sous contrat

LP A. CAMUS à Firminy  
LP B. CHARVET à Saint-Etienne
LPP TEZENAS du MONTCEL à Saint-Etienne

LP P. R. CASSIN à Rive de Gier 
LP BEAUREGARD à Montbrison
LPP St ENNEMOND

LP A. THOMAS à Roanne 
LPO J. de la RUE à Charlieu
LPP Ste ANNE


LPP MONTS du LYONNAIS à Chazelles/Lyon
( Auprès des établissements du département du Rhône
De l’enseignement public

De l’enseignement privé sous contrat

LP B.THIMONNIER à l’Arbresle
LP F.FOREST à St Priest
LPP CHEVREUL LESTONNAC à Lyon 8
LP G.EIFFEL à Brignais
LP J.BREL à Vénissieux
LPP J. BUFFEREAU à Lyon 1
LP J.M. JACQUARD à Oullins
LP Les CANUTS à Vx en Velin
LPP JAPY à Lyon 1

LP MAGENTA à Villeurbanne
LP AIGUERANDE à Belleville
LPP NOTRE DAME à Givors

LPO R. PELLET à Villeurbanne
LP C. CLAUDEL à Lyon 4
LPP NOTRE DAME à Villefranche

LP J. de FLESSELLES à Lyon 1
LP J. LURÇAT à Lyon 
LPP ORSEL à Oullins

LP M.L KING à Lyon 9
LP L. LABÉ à Lyon 7
LPP St CHARLES  à Rillieux la Pape



LPP St JOSEPH à Lyon 7



LPP St MARC à Lyon 2



LPP LA FAVORITE à Ste Foy les Lyon



LPP ORT à Lyon
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Gestion administrative des relations externes : relations avec les clients, les fournisseurs et les autres partenaires de l’organisation





Gestion administrative des relations avec le personnel : gestion des ressources humaines, des rémunération et des budgets





Gestion administrative interne : gestion des informations, des modes de travail, du temps, des ressources et des espaces de travail





Gestion administrative des projets : mise en œuvre, suivi et évaluation du projet








